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Concepts-cle

o World wide web : C'est un autre nom pour designer le réeseau
Internet.

o Péripherigue d'entreée : Tout périphérigue utilise pour entrer
de I'information dans un ordinateur (ex : clavier, souris, scanner,
etc.).

¢ Periphérique de sortie : Tout périphérique utilisé pour
obtenir de I'information d'un ordinateur (ex : écran,

Imprimante, etc.).

o Equipement périphérique : C'est un périphérique qui est
connecté a l'ordinateur, pour l'utilisation par I'ordinateur
(principalement les periphériques d'entrée et de sortie).
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Concepts-cle

o Systeme d'exploitation : OS est I'abréviation. C'est la
partie du logiciel qui organise et controle I'ordinateur (ex :

Windows 98, Linux, source UNIX : Basic Computing Using
Windows).

o Lecteurs : Ce sont des periphériques utilisés pour acceder a
des donnees et pour les stocker.




Concepts-clé

¢ CLAVIER:

C'est un périphérique d'entrée dans I'ordinateur. 1l y a deux
types principaux : le QWERTY et I'AZERTY. La différence
entre ces deux types reside dans la configuration des touches.
Nous utilisons un clavier AZERTY : afin d'étre capable de
I'identifier, regardez votre clavier et vous remarquerez que les
sept premieres touches de la troisieme rangee sont les suivantes
«Tab», «A», «Z», «E», «R», «T», «Y».




Concepts-clé

» ECRAN (moniteur de I'ordinateur) :

C'est un periphérigue de communication qui permet d'afficher
de I'information provenant de 'ordinateur. La plupart du
temps, 1l est utilise comme périphérigue de sortie, bien gu'il
soit parfois utilisé comme périphérigue d'entrée (écran tactile).
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Concepts-cle

¢ Réseau informatique : Deux ordinateurs et plus sont
connectés ensemble pour partager des fichiers et des
ressources.

¢ Répertoire : Un répertoire est un chemin attribué a un
dossier qui se trouve dans un lecteur. Par exemple, un fichier
texte nommé  «contacts» se trouve dans le répertoire «
Mes documents », sur le disque « C:\ » . Il lirait donc
"C:\Mes documents\ contacts.txt".




o Un systeme informatique a besoin de matériel et de
logiciels:
1. Le matériel est constitue par les eléments physiques de
la machine

2. Systeme d’exploitation et logiciels : sont les
programmes, ou Instructions, qui indiguent au
matériel ce qu’il faut faire
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Le matériel

1- Boitier d'alimentation
2- Carte mere
' 3- Processeur
4- Meéemoire vive
5- Disque dur

3 -alfte videc
7- Autres eléments
8- Yers |I'extérieur




e matériel

¢ Le microprocesseur est leur «cerveau. Il gere les
Informations qui entrent et sortent de 1’ordinateur.

¢ La mémoire stocke les programmes et les donnees.

¢ Les programmes et les donnees sont conserves de fagon
nermanente sur des dispositifs de stockage (DD, Flash, CD,

DVD...).




Les périphériques

o Les périphériques d’entrée (clavier, souris, par exemple)
permettent a I’utilisateur de saisir des donnéees ou des
commandes dans 1’ordinateur.

o Les périphériques de sortie (écran, imprimante, haut-
parleurs, par exemple) permettent a Iutilisateur de voir ou
d’entendre les résultats produits par I’ ordinateur.




Les logiciels

o Le systeme d’exploitation: contréle le fonctionnement des
difféerents élements materiels.

¢ Un logiciel d’application: donne a I’ordinateur des
Instructions pour qu’il réalise des taches spécifiques
(traitement de texte, jeu, tableur...)

o Exemple:
o Systemes d’exploitation: Windows, Unix...
¢ les logiciels de bureautique (Word, Excel, PowerPoint)




La bureautique







Taches a faire:

Creer et enregistrer un nouveau document

Corriger les fautes d'orthographe et de
grammaire en cours de frappe

Ajouter une mise en forme a votre texte

Changer les marges d'une page
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Premiere ouverture de Word
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1) Le ruban, qui se trouve |_ i
juste au-dessus du
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série de boutons et
commandes que vous
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document (par exemple,
I'imprimer).
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Dans le document,
cherchez le curseur qui
vous indique a quel
endroit de la page
s'affichera le texte que
vous tapez. Word attend
gue vous commenciez a
taper.

Si vous voulez
commencer a taper plus
bas dans la page plutot
que tout en haut,
appuyez sur la touche
Entrée de votre clavier
jusqu'a ce que le curseur
se trouve a I'endroit
souhaite.

Commencer simplement a taper
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Ceci est mon premier fichier texte
dans MSWord 2010.
C’est mon premier essai.
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Le curseur est la ligne verticale qui clignote dans le

coin supérieur gauche de votre page
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Si vous arrivez a la fin
d'une ligne, continuez
simplement a taper. Le
texte et le point
d’insertion passeront a
la ligne suivante pour
VOus.

Commencer simplement a taper
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Ceci est mon premier fichier texte

muniquée c e presse

dans.MSWord.2010. |
Glestrmon-premier-essai. t

Le curseur est la ligne verticale qui clignote dans le
coin supérieur gauche de votre page




Une fois que vous avez
fini de taper votre
premier paragraphe,
appuyez sur la touche
Entrée pour accéder au
paragraphe suivant. Si
vous souhaitez ajouter
davantage d'espace entre
les deux paragraphes (ou
entre deux paragraphes
quelconques), appuyez a
nouveau sur Entree et
commencez a taper votre
second paragraphe.

Commencer simplement a taper
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Ceci est mon premier fichier texte
dans MSWord 2010.
C’est mon premier essai.

Le curseur est la ligne verticale qui clignote dans le
coin supérieur gauche de votre page
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Si vous commettez une @499

erreur en tapant,

appuyez simplement sur

Commencer simplement a taper
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Paragraphe

la touche Retour. arr. | ‘ y &

pour effacer les

caracteres ou mots |

incorrects.

.
Wj H9 0= Documentl - Microsoft Woed
m Accuedl Insertion Mise en page References Publipostage Réwvision Affichage o 0
= Catibri (Corps) 1 v el tin IRER % »n
] 07 §-hxx & Esam s AaBbCcDe | AaBbCcc AaBbCi . ;
N o=
Collet PO s THormal | TSans int Titre 1 Modifier  Modification
. J WA A A R-B- 19l 9 s o~ " les styles -
e-paApiLrs Police . phe
-

Ceci est mon premier fichier texte

Communique de presse

da:RSunMaSeWQ.I’QnZVO 1 O . |
est-mon-premier-essal. l

Le curseur est la ligne verticale qui clignote dans le
coin supérieur gauche de votre page




4 Corriger les fautes d'orthographe et de N

grammailre
Pendant que vous tapez, s sl W " e
Word vous avertit que O S s a EE s | asscoc sssbcox AaBbC | A (@
vous faites des fautes BRI LAY ST ST S e e -~
d'orthographe et de s :
grammaire en insérant 1
des ondulés rouges, Ceci est mon premiere fichier texte dans MS
verts ou bleus en Word 2010.
dessous du texte C’est mon premier essai.

lorsqu’il pense qu'il
s'agitd’'une erreur.

Soulignement en
rouge : indique une
faute d'orthographe
potentielle ou un mot
non reconnu par Word,

comme un nom propre , , -
ou un nom de lieu. Les soulignements ondulés vous indiquent les fautes

d'orthographe ou de grammaire

\_ /




4 Corriger les fautes d'orthographe et de N

Soulignement en vert : W d9-0i= Documentl - Microsoft Word = ® ;2)
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Soulignement en bleu : :

un mot est orthographié
correctement mais ne
semble pas adapté au
contexte. Par exemple,
vous avez tapé « trait »,
mais le mot devrait étre
« tres ».

Ceci est mon premiere fichiers texte dans MS
Word 2010.
C’est mon premier essai.

Les soulignements ondulés vous indiquent les fautes
d'orthographe ou de grammaire




droit sur un mot
souligné.

Cliquez sur une
correction pour
remplacer le mot dans
le document et
supprimer les
soulignements.

4 Corriger les fautes d'orthographe et de
grammaire
Pour afficher les e T e e
corrections suggerées, Rl T T 2 5 2 | peey I— [ "N T
cliguez avec le bouton ‘o | a ':A. BRI e e o s

Ceci est mon premiére fichier texte dans MS
Word 2010.
C’est mon premier essai.

Les soulignements ondulés vous indiquent les fautes
d'orthographe ou de grammaire
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Démarrer la vérification de la langue
(demarrer le correcteur)

Dans le ruban/onglet de depart, cliquer sur Revision

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostag
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Presse-papiers Ix

Dans le ruban/onglet Reévision a droite cliquez sur ABC

I faudra le faire avan qu.docm - Microsoft W

Publipostage Reévision

J_“ Final : Afficher le

- ) Afficher les marques ~
Grammaire et Nouve Swivi des
ommentaire - mod ations ~ _‘!l Volet Verifications -~

orthographe

' Grammabare et orthographe (F7) :
Verfie Torthographe et o grammmaire du l
texte dans le document

Ou F7




Traitement d’une erreur

Mot fautif

Corriger manuellement

Cholsir une suggestion

Grammaire et orthographe: Frangais [standard] I n O rer U n e fO i S
fbsent du dickionnaire: / g .
a)-La-mis e-en-plan::e-de-minaﬁhies{-est-é-la-made- - I g norer dans to Ut I e dOCU men1

é-llépoque-. Ignni?::rjuurs h/ . ] . ]
e Ajouter au dictionnaire

mn:nnarn:h!ens Modiier i‘ M O d i fi e r
o et Modifier toutes

e les occurrences

Suggestions:

@ ||_ yérifier la grammaire Qptions. .. | Rétablir | anruler |

Ajouter a Correction
*S liqué tres d t :
\_* Sera appliqué aux autres documents. attomatiaue = -




Correction automatique 1/2

Détection automatique et correction des fautes de
frappe et des termes mal orthographies.

Par exemple, si vous tapez ”lui méme” suivi d’un
espace, la fonction Correction automatique remplace ces
mots par ’lui-méme”.

Cette fonction est configurée par défaut avec une liste de
fautes d’orthographe et de symboles classiques, mais
vous pouvez modifier cette liste.




/ Correction automatique 2/2

Cliquez sur : Fichier, Option, Verification, Correction automatique

Correction automatique AutoMaths ] Lors de la frappe [ Mise en forme automatique I Actions \

Afficher les boutons d’'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mot

Majuscule en début de phrase

Majuscule en début de cellule

Majuscules aux jours de la semaine

Corriger I'utilisation accidentelle de la touche VERR. MAJ

Correction en cours de frappe
Remplacer: Par: @ Texte brut Texte mis en forme

dnas dans|

L;ﬁxce‘ptionis... }

Ajouter Supprimer

l OK l [ Annuler

KLe contenu par défaut de cette liste dépend de la langue (clavier) sélectionnée.

™
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Le texte que vous tapez
annonce la définition
d'un écran.

Vous pouvez attirer
I'attention sur ces
informations
importantes en les
mettant en évidence
avec une mise en forme
en gras, en italique ou
en souligneé.

Mettre en forme du texte

O™ Y Documentl - Microsoft Word o B
Insertion Mise en page Reférences Publipostage Revision Affichage
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C'est un périphérique de communication qui permet
d'afficher de l'information provenant de l'ordinateur. La
plupart du temps, il est utilise comme périphérique de
sortie, bien qu'il soit parfois utilisé comme périphérique
d'entrée (écran tactile).

Il existe de nombreuses possibilites pour mettre en
évidence du texte, notamment la mise en forme en

gras, italique ou souligné. /




. Mettre en forme du texte A

Commencons par mettre @d9-0is Document - Mocrosoht Word e
du texte en gras. Vous EEER o) ienn  Mseenmge  Ritences  Pbiposage  Bamon  Afiouge

souvenez-vous du ruban e L TIET reves syl T
que NOUS avons Coler 4]0 2 §-hax,x A-Y-A-|EEAW iz H-D- | oma [ramine T siednas: [ Moot
mentionné au début de la pesse-. e :

Iegon ? I.\lous.allons
découvrir maintenant
comment |'utiliser.

Com me Vous pouvez |e E%m:Pharmaceuticals a publié aujourd’hui un bénéfice net de 1,2

\ dli e Z€ par ackion4re dy Auatgl trimestre pour
voir dans l'image, la partie C:E%Ifm@ﬁmptl%dﬂﬁq%mz fé“;'ta‘ il
supérieure comporte cAaTiRICALION. Qiii?ekﬁe?lﬂéi drafficher de

plusieurs onglets, chacun I'information provenant de I'ordinateur.
représentant une zone : .
d'activité. Le deuxieme La plupart du temps, il est utilisé comme
anlet, l'onlglet Accueil, periphérique de sortie, bien qu'il soit

oit étre sélectionné (si ce ! . ;e s s
n'est pas le cas, cliques parf0|§ utllllse comme péripherique
dessus pour le d'entrée (écran tactile).

sélectionner).
Il existe de nombreuses possibilités pour mettre en

évidence du texte, notamment la mise en forme en
gras, italique ou souligne.

\_ /




. Mettre en forme du texte A

Chaque onglet comporte B0 S —
pIUSieu rS groupes de Insertion Mise en page Rétérences Publipostage Revision Affichage

commandes présentant les 3 5 ommln [ a5 A BlEER ®E 9 g s aaBb . A
éléments connexes. {b 2k '*/_ ool o f— "5'-7?;?;’-.'-.

Sous l'onglet Accueil,
cherchez le groupe Police
dans lequel vous
trouverez des boutons et
des commandes qui
executent des actions

Ecran:

C'est un périphérigue de communication qui permet
d'afficher de I'information provenant de I'ordinateur. La
spécifiques dans votre plup_art dy temps, il est utili§é comme périphérique de
document. Par exemple, sortie, bien qu'il soit parfois utilisé comme

le bouton Gras permet de | péeriphérique d'entrée (écran tactile).

mettre du texte en gras.
Vous pouvez également
changer la couleur de la
police et la taille du texte
a I'aide des boutons
Couleur de police et Il existe de nombreuses possibilités pour mettre en
Taille de police. évidence du texte, notamment la mise en forme en
gras, italique ou souligne.

\_ /
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Vous pouvez apporter
presque toutes les
modifications a votre
texte a partir du groupe
Police, mais cette
maniere de proceder ne
peut s'appliquer qu’a
quelques caracteres ou
mots.

Il existe un autre moyen
d'effectuer toutes les

modifications dont nous
venons de parler a I'aide

en utilisant les styles.

d'une simple commande :

Ajouter un style

W id?- v Document] - Maoroioft Woed
Ineron Mse en page Retbrencey Pdigotage Révision Atchage
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Communiqué de presse
Contoso publie ses résultats trimestriels

Un bilan en hausse par rapport & f‘année dérniére

Contoso Pharmaceuticals a publié aujourd’hui un bénéfice net de 1,2 millions € ou
de 0,06 € par action, résultat du quatriéme trimestre pour I'année fiscale 2004 dont
l'exercice prenait fin le 30 juin. Ce résultat est & mettre en perspective avec le
déficit de 2,3 millions € ou de 0,57 € par action enregistré au cours du dernier
trimestre de 'année fiscale 2003.
Un succés di & de nombreux facteurs :

¢ Une demande accrue sur le marché pour leurs suppléments vitaminés,

o Une campagne de communication de grande envergure, au pnntemps,

pendant |3 saison des allergies.
¢ Une importante réduction des colts de fonctionnement.

Les groupes Paragraphe et Style, sous |'onglet

Accueil.

M Recrerne -
0. Remplace




g Ajouter un style

Les styles se trouvent e e o e

dans le groupe Style de By L oo cxw e pfizeimen @ 0 ol o o AaBbe Asvee . A [
'onglet Accueil. Vous Mot vl ll e R
pouvez choisir le style
que vous voulez, et la
taille de texte, la police,
les attributs et la mise
en fo rme deS Contoso publie ses résultats trimestriels

pa ra g ra p h €S SO nt Un bilan en hausse par rapport & fannée derniére
automatiquement ContosoPharmaceuicls  pulé auourd hl un bénéfc et de 1.2 millens € o

de 0,06 € par action, résultat du quatriéme trimestre pour 'année fiscale 2004 dont

7’
C h a n g eS po u r VO u S. l'exercice prenait fin le 30 juin. Ce résultat est & mettre en perspective avec le

déficit de 2,3 millions € ou de 0,57 € par action enregistré au cours du dernier

Communiqué de presse

tnimestre de l'année fiscale 2003.
Un succés di & de nombreux facteurs :
¢ Une demande accrue sur le marché pour leurs suppléments vitaminés,
« Une campagne de communication de grande envergure, au pnntemps,
pendant |3 saison des allergies.
¢  Une importante réduction des colits de fonctionnement.

Les groupes Paragraphe et Styles, sous I'onglet
Accueil.

N tecrercnes -
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Les marges de page
sont des espaces vides
laissés autour des bords

de la page. Les bords
supérieur, inférieur,
gauche et droit de la
page présentent une
marge de 2,54 cm.

Il s'agit de la largeur de
marge la plus courante,
que vous pouvez utiliser
pour la plupart de vos
documents. Si vous
souhaitez utiliser des
marges différentes, vous
devez apprendre a les
modifier, ce qui sera
possible a tout moment.

o

Changer les marges

Documentl - Microsoft Word o B R
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Mise en page 5 : Organiser

rriere-plan de page Paragrapht

Thémes
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Communiqué de presse -
Contoso publie ses résultats trimestriels

Un bilan en hausse par rapport a I'année derniére

Contoso Pharmaceuticals a publié aujourd’hui un bénéfice net de 1,2
millions € ou de 0,06 € par action, résultat du quatriéme trimestre pour
I'année fiscale 2004 dont I'exercice prenait fin le 30 juin. Ce résultat est a
mettre en perspective avec le déficit de 2,3 millions € ou de 0,57 € par
action enregistré au cours du dernier trimestre de 'année fiscale 2003.

Un succes di a de nombreux facteurs :

¢ Une demande accrue sur le marché pour leurs suppléments
vitaminés.

* Une campagne de communication de grande envergure, au printemps,
pendant la saison des allergies.

Le bouton Marges de |I'onglet Mise en page.
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Le ruban permet
également de modifier
des marges, mais dans ce
cas, Vous opérez a partir
de I'onglet Mise en page.

Tout d'abord, cliquez sur
ce dernier pour le
sélectionner, puis, dans le
groupe Mise en page,
cliquez sur Marges. Vous
verrez apparaitre
différentes tailles de
marges, figurant dans des
petites images (icones),
de pair avec les mesures
pour chacune des
marges.

Changer les marges
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e Documentl - Microsoft Word
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Communiqué de presse
Contoso publie ses résultats trimestriels

Un bilan en hausse par rapport a I'année derniére

Contoso Pharmaceuticals a publié aujourd’hui un bénéfice net de 1,2

iy Volet Sétection 1)

millions € ou de 0,06 € par action, résultat du quatriéme trimestre pour
I'année fiscale 2004 dont I'exercice prenait fin le 30 juin. Ce résultat est a
mettre en perspective avec le déficit de 2,3 millions € ou de 0,57 € par
action enregistré au cours du dernier trimestre de I'année fiscale 2003.

Un succés di a de nombreux facteurs :

¢ Une demande accrue sur le marché pour leurs suppléments

vitaminés,

® Une campagne de communication de grande envergure, au printemps,

pendant la saison des allergies.

Le bouton Marges de I'onglet Mise en page.
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Les premieres marges
dans la liste sont
Normales, ce sont les
marges actuelles. Pour
avoir des marges plus
étroites, cliquez sur
Etroites. Si vous voulez
que les marges de
gauche et de droite
soient beaucoup plus
larges, cliquez sur Larges.

Lorsque vous cliquez sur
le type de marge que
vous voulez, tout votre
document s'adapte au
type de marges que
vous avez sélectionné.

-

Changer les marges

IW] d s Documentl - Microsoft Word =

Fichier [T Insemon Rétérences  Publipostage  Révision  Affichage

Thémes Mise en page v Amiere-plan de page

Communiqué de presse
Contoso publie ses résultats trimestriels

Un bilan en hausse par rapport a I'année derniére

Contoso Pharmaceuticals a publié aujourd’hui un bénéfice net de 1,2
millions € ou de 0,06 € par action, résultat du quatrieme trimestre pour
I'année fiscale 2004 dont I'exercice prenait fin le 30 juin. Ce résultat est a
mettre en perspective avec le déficit de 2,3 millions € ou de 0,57 € par
action enregistré au cours du dernier trimestre de |'année fiscale 2003.

Un succés di 3 de nombreux facteurs :

¢ Une demande accrue sur le marché pour leurs suppléments
vitaminés,

® Une campagne de communication de grande envergure, au printemps,
pendant la saison des allergies.
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Le bouton Marges de |'onglet Mise en page.
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Lorsque vous choisissez
des marges, l'icone
correspondante change
de couleur d'arriere-
plan.

Sivous cliquez de
nouveau sur le bouton
Marges, la couleur
d'arriere-plan vous
indique quelle taille de
marge a été définie pour
votre document.

Changer les marges
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Communiqué de presse
Contoso publie ses résultats trimestriels

Un bilan en hausse par rapport a I'année derniére

Contoso Pharmaceuticals a publié aujourd’hui un bénéfice net de 1,2
millions € ou de 0,06 € par action, résultat du quatriéme trimestre pour
I'année fiscale 2004 dont I'exercice prenait fin le 30 juin. Ce résultat est a
mettre en perspective avec le déficit de 2,3 millions € ou de 0,57 € par
action enregistré au cours du dernier trimestre de |'année fiscale 2003.

Un succeés dii 3 de nombreux facteurs :

¢ Une demande accrue sur le marché pour leurs suppléments
vitaminés,

¢ Une campagne de communication de grande envergure, au printemps,
pendant la saison des allergies.

lIne Imnartante réad Hean rlac a fanrMHoannament

Le bouton Marges de |I'onglet Mise en page.
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Enregistrer, imprimer et fermer votre document

Vous avez a présent une
phrase particulierement
bien tournée ou plusieurs
paragraphes de données
et de chiffres que vous
regretteriez de perdre si
une coupure de courant
survenait.

Pour conserver votre
travail, vous devez
I'enregistrer, et le plus tot
est toujours le mieux.

W Document] - Microsoft Word

@ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Afichage
-
‘ Informations sur Documentl

B Enregistrer sous

o7 Ouwrit Autorisations

| (1 v
,ﬂ ' Toute personne peut ouvnr, copier et moddier une quelcongque partie de
=, ce document,
Protéger le

Récent

Préparer pour le partage
oUW \
Nouveau v Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient

‘ -
impnmer Vénfier la présence
[ de problémes -

Enregistrer

Propnétés du document

et envoyer
Versions
Aide (d ) I n'eoste aucune version précédente de ce fichier
1] Options Géres les
VeLSions *
£ Quitter

Fenétre Backstage permettant d'enregistrer et
d'imprimer votre document.




Enregistrer, imprimer et fermer votre document

Dans Ie ru ba n, Cllquez W 3 Document] - Microsoft Word
Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

sur le premier onglet, D -

b Encegistrer .
1 . . Informations sur Document1
I'onglet Fichier. ~fr— ull -

& Ouvrir i Autorisations

( v
_i Fermer ,1\‘ Toute personne peut ouvnr, copier et moddier une quelconque partie de
” ce documen t.

Cette action ouvre une Ptiger
A , % document *
grande fenétre appeléee

Backstage, ou vous e L e

Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient

pouvez effectuer de ol
nombreuses opérations, e

telles qu’enregistrer = Vokrs
votre document ou B o el

e . £ Quitter
I'imprimer. )

Fenétre Backstage permettant d'enregistrer et
d'imprimer votre document.




Dans la colonne de
gauche, cliquez sur
Enregistrer. Une plus
petite fenétre, appelée
boite de dialogue,
s'ouvre. Vous pouvez
utiliser cette boite pour
indiquer a Word I'endroit
ou vous voulez stocker le
document sur votre
ordinateur et le nom que
vous voulez lui attribuer.

Une fois que vous avez
enregistré votre
document, continuez a
taper et n'oubliez pas
d’'enregistrer votre travall
au fur et a mesure.

o

Enregistrer, imprimer et fermer votre document

,'ﬂ‘ Document] - Microsoft Word

@ Accueil Insertion Mise ¢n page Références Publipostage Révision Afichage
b Encegistrer

B Enregistrer sous

Informations sur Document1

2 Ouwrir Autorisations
L £ Toute personne peut ouvnr, copier et moddier une quelcongque
v ¢e document
Protéger le
H% dctunz(rl »
Récent
A Préparer pour le partage
Nouveau

Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas quil contient
" Propnétés du document
Véndier la présence
de problémes ~

Enregustrer

et envoyer
Versions
Aide ) I n'eoste aucune version précedente de ce fichier
1] Options Gér
vers
d Quitter

Fenétre Backstage permettant d'enregistrer et
d'imprimer votre document.




Besoin d'imprimer ?
Lorsque vous étes prét a
imprimer, cliquez a
nouveau sur l'onglet
Fichier (le premier
onglet). Dans la colonne
de gauche, cliquez sur la
commande Imprimer.
Dans la grande fenétre
qui s'ouvre, cliquez sur
le bouton Imprimer.

Bien entendu, une
imprimante doit étre
connectée a votre
ordinateur.

o

Récent

Nouveau

Enregistrer
et envoyer

Ade
1] Options

t‘j Quitter

Enregistrer, imprimer et fermer votre document

Références Publipostage Révision Affichage

Informations sur Document1

Autorisations

¢e document

Préparer pour le partage
Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas quil contient

Propnétés du document

Versions
) 1 n'enste aucune version précédente de ce fichier

Fenétre Backstage permettant d'enregistrer et
d'imprimer votre document.




Enreqistrer,

Une fois que vous avez
terminé avec le
document et que vous
avez enregistré votre
travail, fermez le fichier.
Cliquez sur l'onglet
Fichier et, dans la
colonne de gauche,
cliquez sur Fermer.

Imprimer et fermer votre document

;w‘ s | Document] - Microsoft Word

@ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Afichage
-
Informations sur Documentl

W Entegistrer sous

o7 Ouvrir Autorisations

| 01 0
J_i" Toute personne peut ouvnr, copier et moddier une quelconque partie de
v ¢e document,
Protéger le
H% document *
Récent

Préparer pour le partage

JOUV \

Nouveau v Avant de partager ce ficher, n'oubliez pas qu'il contient
| gor Propnétés du document

impnmer Vénfier la présence
| de problémes ~

Enregustrer

et envoyer

Versions
Ade ) 0 n'eoste aucune version précédente de ce fichier,
1] Options Géres les
versions *
£ Quitter

Fenétre Backstage permettant d’'enregistrer et
d'imprimer votre document.
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e sommaire automatique

* ilestd’abord nécessaire d’ajouter des styles a vos titres :
Accueil puis Styles, et selectionner le style souhaite.
« Reéférences puis Table des matieres et sélectionner le style de

table automatique (ou personnalisé).

Table des matiéres 2
Index Table des matiéres | Table des illustrations = Table des références
Apercu avant impression | Apercu web
T Y senensnensnsnsnsnsannsnnnennnnnnnnsnnns 1A Titre 1 A
THNQ 2 :ccicssssuisascaiisssssnisssaiisas 3 Titre 2
Tibre 3 i 5 Titre 3
v v
| ¥ Afficher les numéros de page | Utiliser des liens hypertexte  la place des
|[v]iAligner les numeros de page a droite: | numeros de:page
Caractéres de suite: | ... v
Général
Formats Depuis modéle v I
Afficher | 3 I
- Options... Modif!




e sommaire automatique

modifier la table des matieres

Reférences puis Mettre a jour la table.

ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES

’ﬁ‘] Insérer

Note de bas de page suivante ~

T—j Ajouter le texte ~
(! Mettre 3 jour la table

AB

une note -
2 de bas de page t=| Afficher les notes

Deux possibilites

Mise a jour en cours. Choisissez parmi les options
suivantes:

(®)iMettre a jour les numéros de page uniquement:
() Mettre 3 jour toute la table

OK Annuler




Les listes




® Puces

2 Cliquez sur ce bouton :

Accue Insertion Mise en page References
H 4 z 9 . | @@
Calibri 11 A A Aa ')
Colle a & ] ay . A .
Cotiet G|J S ~abe X, X 7 - A
Presse-papier Police

Plblipostage

M

1 Sélectionnez des paragraphes

Affichage,

Cette liste déroulante permet de
choisir différent S types de
puce.

Raccourcies :

*+Tab débute une liste de puces
Enter+Enter termine la liste

= Voici le résultat du clique :

8
RSt RS S A S A LA FON IS P IS + RIS YRR IO T

- P11 213415 1T s

1} Pourquot-une-monarchie?y

1

VR - fait-d'avoir-choisi-lasmonarchie-plut dt-gue
preoccupation” ]

]
LB armiserentplacerdesmonarchies-est-a-la-mod

republicain-et-itnp erial-en-Fratce, -1l -semble-q
chique-tout-en-sachant-qu'il-sera-moins-dictats
FEvolutions-de-15815-et-de-1 830-en-France-fon

a-mis-en-perltout-les
Wienre r'nl 1 TTn|1E |

] A1 1151 oS t1t1.1n: AVEC 1:L'T:n:n|:|.11|_t1|_ln l:t 30115 1:1 q
]
LB enouvelEtat-helge-doit-doncesatisfaire-les:
Grande-Bretagn e-qui-est-sur-le-point-de-faires
partenaites-euron eens. |

1

Ei_,e-systéme-pulitiqu g-belge-sera-donc-copié-surle




Numeérotation 2 Cliquez sur ce bouton :

Accue Insertion Mise en page References

Calibri v 11 * A A | Aav | S

Coller / G 7 S vabe X, X° ag/vg,

Presse-papiers I Police

1 Sélectionnez des paragraphes

Affichage

T

1. Cette liste déroulante
permet de choisir différents
types de puce.

Raccourcies :

1.+Tab débute une liste de numeéros
A.+Tab débute une liste de lettres
Enter+Enter termine la liste

I

Voici le résultat du clique :

—| T T Tl S|

” Normal

= Times Mew Roman - 12 -

EI§|

R RISt SRS A IS - S IS AN A C YN IS TR IS FR I F RN R

T I ' -1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E.-|-?-|-EI
Ei ! L} ! 1 1

1)-P ourguoi-unetnonarchi e-?|
1
I - fait-d'avoir-choisi-lasmonarchi e-plut Gt-gqu
préoccupation ™

il
P a-miseren-place-desmonarchies-est-a-la-mo
republicain-et-imp érial-en-France -il-semble
chigue-tout-en-sachant-qu'il-sera-moins-dict:
reévolutions-de- 181 5-et-de- 1830 en-France-fi

] enouvel-Etat-belgesdoit-donc-satis fairesl e
Grande-Bretagne-qui-est-sur-leepoint-de-fair
partenaires-europ ens

1

Le-systéme-pniiﬁqu eh eige- sera-tiunc:-c:npié-sur-



|_es bordures et les trames




Les bordures et les trames

Dans le ruban d’accueil, cliquez sur

Et selectionnez une des options de la liste

Ou cliguez sur

WmYw-gEBEY-0 Mitux utdiser MS Word.doos « M

“ Home Insert Fage Laxput References Mailings Rensw

e % o
e - - - > - - a— v 1= v Y=o >y =

IR e Cabbei Ught | - |1 Aa A | B E-E-"F ;X A3BLCCDC  A3BLCCD: | AaBb(
Paste B N . by - = - . m e S

i o Faomat Painter B I U 7 - A " =3 m = T Normy Mo Spact.. | Headng

CSphoad o Font FParagiagh . Doltam Eorder
| e D e e R e \ YT SO TS et i3 -5 T TYopBorder T YT
o1 T ¥ -~ ) T » 5 | 1= e —

| Left Dorder
| Bight Eorder
No Gorder
B aneorgers
[0 oOutgide Eceders
4= Inside Boeders
— inside Honzontal Border
I

intide Yertical Barder

Horzontal Line

Dy Table

;—"
View Gridines
J Borders and Shading...




e

Fenétre bordures

Type

d’encadrement

Type de trait

Bordure et trame

Eordures | Bordure de

page I Trame

Skyle:

Bordure supérieure

Bordure inférieure

Bordure gauche

Bordure droite




e

Bordure et trame

Type:

Aucun

Encadré

E Ombre

§ Personnalisé
e

EBordures | Borgfire de page I Trame de fond I

""""""" Joi
Couleur:
I. Autornatique -
Largeur:

2 exemples de bordures

21|

Apercuy . .
Cliquez sur le graphique
ci-dessous ou utilisez les

bautons pour appliquer les
bardures

1

{ e-fait-d'avoir-choisi-la-monarchie-plut t-que-la-républiquerépond-a-une-double-
réoccupation®:y

1

a)-Larmise-en-plac g demonarchies-eet-d-la-moded-I'épogque -Apr ga-'expéri ence- des-régimes-
gpublicain-et-itnp erial-en-France, -il-semble-qu'on-préfére-en-revenir-ay-systéme-monar—chique

Appliquer &:

|2%pt =

IParagraphe j

Cpkions... |

EBatre d'outils |

Anmuler

Bordure et trame

Type:

|_ Aucun
Encadré
|_ Cmbre
-
|T Personnalisé

O] ] m|

ol

Bordures | Bordure de page I Trame de fond I

""""""" Joi
Couleur:
I. Autornatique -
Largeur:

21|

Apercu

Cliquez sur le graphique
ci-dessous ou utilisez les
bautons pour appliquer les
bardures

v

out-en-sachant-gqu'il-sera-moins-dictatorial-que-sous-l'ancien-régime -Les-résolutions-de- 1815+
et-de-1830-en-France font-appel-d-un-monarque-d-la-téte-de-'Etat. |

hi-La-Rewolution-belge-a-mis-en-périltout-le-systéme d'équilibre-savarmment -mis-en-place-lors
du-Congrés-de-Vienne-en- 1815 -Un-des-grands-principes-de-ce-Congrés-cait-de-dresser-auz-
frontiéres-septentrionales-de-la-France-une-barriére-assez-forte-pour-résister-aux-tentatives-
francaises-d'expansion-wers-le-nord. -Le-Royaume-des-Pays-Bas-avait-été-ainsi-constitué-awec-
fa-benediction-et-sous-la-protection-dela-Grande-Bretagne

1
Le-fait-d'awoir-choisi-la-monarchie-plut dt-gqueda-républiquerépond-d-une-double:
réoccupation®y

I

|2%pt =

IPara raphe j
Cpkions... |

EBatre d'outils |

\ OK Annuler

-

\

5)-Lasmiseren-placetde-monarchies-est-d-la-moded-I'épogque. ~Aprée-'expérience-des régimes-
gpublicain-et-itmp érial-en-France,-il-semble-qu'on-préfére-en-revenir-au-systéme-monar-chigu e
out-en-sachant-qu'il-sera-moins-dictatorial-que-sous-lancien-régime. -Les-révolutions-de- 1815+
etrde-1830-en-France font-appel-dun-monarque-a-la-téte-de-1'Etat |

h)-La-Révolution-belge-a-miz-en-périltout-le-systéme-d'équilibres savammenttmis-en-place-lors
du-Congrés-de-Vienne-en- 1815, -Un-des-grands-principes-de-ce-Congrés-était-de-dress er-avzx-
frontitres-septentrionales-de-la-France-une-barri ére-assez- forte-pour-résister-anz-tentat rves-
francaises-d'ezpansion-wers-le-nord. -Le-Rovavme des-Pays - Bas-awvait- & é-ainsi-constitué-avec-
fa-bénédiction-et-sous-la-protection-de-la-Grande-Bretagne

m
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Les trames de fond (« background »)

Cligue

. Automatique

Résultat :

Effet du clique
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" insérer une Image

Pour insérer une image stockee sur votre ordinateur, rien de plus simple :

1. cliquez dans le document a I’emplacement prévu pour I’image

2. cliquez sur le bouton Images de I’onglet Insertion

3. parcourir I‘arborescence des dossiers de votre ordinateur pour
selectionner une image

4. valider en cliquant sur le bouton Insérer

insérer des images insérer un graphique
d partir de votre Smart Art pour mieux
ordinateur présenter les infos

IMNSERTION

L , rl ] SmartArt
= = 1 | Graphique
Images lmages Formes

enligne ~ @+ Capture ~

Nustrations

rechercher et insérer insérer un graphigque
des images d partir de de courbes, histogrames
\ diverses sources en ligne /




e

positionner une image dans le texte

CUTILS IMAGE

1 Avancer T
O Reculer -
- _ . Ragn
ol Volet Sélection “hk - -
Aligné sur le texte

Carré

Rapproche

[T 1]

< D1

I

Au travers

Haut et bas

Derrigre e texte

Devant |e texte

Meodifier les points de ['habillage
Déplacer avec le texte

Corriger la position sur la page
Autres options de disposition..,

Toujours utiliser cette disposition




Style attrayant pour ’image

 Dans le document, cliquez sur I’image pour la sélectionner.

 Cliquez sur I’onglet Format,

* puis dans le groupe Styles d’image, cliquez sur un style qui
Vous convient.




4 rogner ’image pour supprimer les zones inutiles

Le rognage permet de supprimer ou de masquer les zones d’une image en réeduisant
les bords verticaux et horizontaux.

Effectuez les opérations suivantes :
1. Cliguez sur I’image a rogner,
2. Cliquez sur I’onglet Format, puis dans le groupe Taille, cliquez sur le bouton

Rogner I1:1UT|LSIHAGE 7/ 3
FOF‘MHT @ Marcel Morvan -
1 Avancer - [z - B X
L i 96 cm
= 7 + FIz

0O Reculer -
isition Habillage . -
- - EIl; Volet Sélection .~k - -

) =]
Organiser @ Taille P

3. faites glisser les poignées de rognage (de couleur noire situées en bordure de I’image)
jusqu’a I’emplacement souhaité, puis cliquez en dehors de I’'image.

Lun tmt a peu preés ce langag:

porgnees de rogn,age1 Bk

B i AL

7 DE——— Sans

P Se
Vo
Ac
Et|
Ilo
Le

\ Ar
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e

insérer un lien internet

1.Sélectionnez le texte ou I’'image que vous souhaitez afficher en tant que lien hypertexte.
2.50us I’onglet Insertion, dans le groupe Liens, cliquez sur Lien hypertexte .

3.Vous pouvez egalement cliquer avec le bouton droit sur le texte ou I’'image, puis cliquer
sur Lien hypertexte dans le menu contextuel.




e

Inserer un graphique SmartArt

Insérer un graphique SmartArt et ajouter du texte

1. Sous I’onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur le bouton SmartArt,

IMSERTION CREATION MISE EM PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION

E |:é‘9 I-ZSI Ml Store T':-.,;}{‘.f E’; L

| | - 1 | Graphigud Wikinedi Vid . > s
mages Images Formes Mes aoplications - Wikipédia idéo
enligne - @+ Capture~ 3 PP en ligne R

Mustrations Compléments Média

Insérer un graphique SmartArt

Insérer un graphique Smart&rt pour
o communiquer visuellement des informations.
L |

A
e e Les graphiques Smarthrt peuvent aller des
s listes graphiques et des diagrammes de
b{_e processus aux graphiques plus complexes, tels
que les diagrammes de YVenn et les
organigramimes,




4 2. cliguez sur le graphique SmartArt qui convient le mieux a votre preésentation

Choisir un graphique Smarthrt ? x
. -
Tous Liste
o Processus _l_;—l_ OQQO i e
¥ Cycle
ST —— =
45 Hiérarchie - === sz ==
= &
B Relation
(‘a},‘l Matrice = E;E) GE{E o-a- o
é Pyramide E) == -
v Liste de blocs simple
Image a- @ q- — L=l = m Permet de représenter des blocs
I % % % iii d'infnrfnatinns non séquentiels ou
groupeés, Agrandit I'espace d'affichage
_ horizontal et vertical pour les formes,
b= [1a= =
=1 [O= = |
el =1 [O= = .
(014 | | Annuler

™




4 3. Le graphique seélectionné apparait dans le document a I’endroit pointé par le curseur \
de saisie

apez votre texte ici x |17 = —
: [ découverte
écouverte ordinateur :
ordinateur
bureautique

programmation

* réseaux sociaux

* robotique : roboﬁque bureautique
1 .
IE;

chaque texte saisi
apparait automati-
quement dans

le graphique
associé
réseaux sociaux programmation
| Cycle continu...

4, Dans leVolet de texte, tapez le texte a inclure dans le graphique SmartArt. Lorsque
vous avez terming, cliquez sur le X pour fermer leVolet de texte
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insérer un tableau

sur ’onglet Insertion, insérer tableau.
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Alignement du contenu d’une cellule

A partir de I’onglet Disposition, il est possible de procéder
a différents types d’alignement tres rapidement.

Cliquer dans la cellule (ou sélectionner une plage de cellules).

Cliquer sur Picone Orientation du texte du groupe

Alignement pour changer I’orientation du texte.
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bordure au tableau

 Sélectionner le tableau (ou la zone) et cliquer sur I’onglet Création.

« Au niveau du groupe Tracage des bordures, vous pouvez sélectionner le style de
trait, I’épaisseur de trait et la couleur de la bordure.

* Puis dans le groupe Style de tableau, cliquer sur le bouton Bordure pour situee
afficher les differents types de bordures.

 Cliquer sur une des icones en fonction de la bordure souhaitée.
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largeur d’une colonne et hauteur d’une ligne

Positionner le pointeur de la souris sur le trait vertical droit de la
colonne (celui-ci prend la forme d’un double trait vertical avec des

fleches droite et gauche).

Maintenir le bouton gauche enfoncé et faire glisser ce trait jusqu’a

I’emplacement souhaité.

Positionner le pointeur de la souris sur le trait horizontal de la ligne
(celui-ci prend la forme d’un double trait horizontal avec des fléches

haut et bas).

Maintenir le bouton gauche enfoncé et faire glisser ce trait jusqu’a

I’emplacement souhaité.
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Trame de fond au tableau

 Selectionner le tableau (ou la zone).

 Cliquer le bouton Trame de fond du groupe Styles de tableau de I’onglet Insertion.
 Survoler les vignettes de couleur pour visualiser la mise en forme dans le document.
 Cliquer sur la couleur de votre choix pour appliquer la mise en forme.

8_tableaux.pdf - Word
INSERTION CREATION MISE EM PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE REA

‘emiére colonne | _ _ _ _ _ P g gy R s B s ————— _ ____  _____ Il}
zrniére colonne R oy oy oy gy e oy e e ey ey ey ey ey Y I I
_____ P e g ey ey gy T ] e _|I-__°Z _Z_Z”ZZZ [Z|Tramede
. _—— =
alonnes & bandes fond =

 Cliquer dans une des cellules de la ligne au-dessus ou en-dessous de laquelle
vous souhaitez insérer une nouvelle ligne.

 Cliquer sur I’icone Insérer au-dessus ou Insérer en-dessous du groupe Lignes et
colonnes de I’onglet Disposition
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Fusionner & Fractionner des cellules

« Sélectionner les cellules a fusionner.

« Cliquer sur P’icone Fusionner du groupe Fusionner de I’onglet
Disposition.

« Cliquer sur P’icone Fractionner du groupe Fusionner de I’onglet
Disposition.

 Saisir ou sélectionner un nombre de lignes et de colonnes et valider.

F Fusionner
E Fractionner
E Fractionner le tableau

Fusionner




